ACUERDO No.  #i17  de 2004
(ap i wh )

Por ¢l cual se expide el nuevo Reglamento para la Biblioteca Central, la Bibhoteca
Jurdica Ricardo Medma Movano v ¢l Centro  de Documentacion de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DI CUNDINAMARCA.

EL CONSEJO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
COLEGIO MAYOR DEE CUNDINANMARCA en ¢jercicto
de sus funciones legales, y en especral de las confenidas por

el Acuerdo 011 del 10 de Abrid de 2000.

CONSIDERANDO:

Que los Acuerdos 011 ¥ 012 de abnl 10 de 2000 establecicron ¢l Pstatuto General y
la Estructura Organjea para la Universdad Colegio Mayor de Cundinamarca,
respectivamente.

Que la  Biblioteca Central, la Biblioteca Juridica Ricardo Medina Movano v ¢l
Centro de Documentacion son dependencias de apovo académico de la Institucion.

Que en consecuencia, ¢l Consejo Académico considera necesario expedir ¢l
Reglamento para las bibliotecas v ¢l Centro de Documentacion de  la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DI CUNDINAMARCA, acorde con las
disposiciones vigentes.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Expedir ¢l nuevo Reglamento para la Biblioteca Central, la
Biblioteca Juridica Ricardo Medina Moyano y ¢l Centro de Documentacién, de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA e¢n los términos
consignados en el presente acuerdo.
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CAPITULO 1
DEFINICION, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 2°. DLFINICION. las bibliotecas v ¢l Centro de Documentacion
son umdades de apoyo acadénmico que adelantan los procesos de seleccion,
actualizacton, organizacion, conscervacion v difusidon de las fuentes de informacion
para la cultura de la comunidad universitaria.

ARTICULO 3°.  OBJETIFOS. Son objetivos de las bibliotecas y el Centro de
Documentacion:

1. Apoyar los procesos de Docencia, Iavestigacion v Proyecaon  Social
i ) g ) )

seleccionando los medios de manejo de informactdon mas adecuados, para que
los usuarios contribuyan y apropicn los conocimicnitos.

N

Brindar a los usuanios de la universidad y externos, el acceso a la nformacion
actualizada, mediante material en formato impreso, mucrofilmado, cleetrdnico,
grabado o en linea.

ARTICULO 4°. FUNCIONES. Son funciones de las bibliotecas y ¢l Centro de
Documentacion:

1. Realizar los procesos v prestar servicios bibliotecarios ¢ Interbibliotecanos
para cl desarrollo de la labor Dacente, Investigacion y de Proyeceton Social.,

2. Conservar en forma téenica ¢l material bibliografico vy mantener actualizados
los mventartos catalogos y demas medios de acceso a las coleccionces.
. )
3. Promover mtercambio  de  servicios  de  apovo  académico con  otras

institucionces.

CAPITULO II
MISION Y VISION

ARTICULO 5°. MISION. Contribuir a la formacién integral de la comunidad
universitaria, para lo cual promueve y fortalece la bisqueda del conocimiento en las
diferentes fuentes del saber y apoya la Docencia, la Investigacion y la Proyeccion
Socal, scleccionando los medios adecuados para que los usuaros construyan vy
apropien los conocumientos.

ARTICULO 6°. I”ISION. Para este nuevo stglo, sonamos que las Bibhotecas de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca scan modelos en la biasqueda de
informacion bibliografica y en ¢l acceso al conocmiento local, nacional ¢
internacional mediante la aplicacion de nuevas teenologias que contribuyan a la
formacién integral de los usuarios.
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CAPITULO I11

COMITE ASESOR DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS

ARTICULO 7°. El Comité Ascsor de Biblioteca v Recursos FHducativos, estara
mtegrado por:

. Bl Vicerrector Académuco, quien lo presude.

. Bl Vicerrector Administrativo

. Los Decanos de Facultades

. ElJefe de la Division de Extension v Apovo Académico quien cjerce las funciones
de secretaria.

. El representante de los docentes ante el Consejo Superior

. Bl representante de los estudiantes ante ¢l Consejo Superior

. El representante de los estudiantes ante ¢l Consego Académico

. El profesional responsable de Recursos Fducativos

. El profesional responsable de las Biblhiotecas v del Centro de Documentacion.

ARTICULO 8°. Son funciones del Comit¢ Ascsor de Biblioteca v Recursos
liducativos:

1. Proponer e mmpulsar politicas, planes, programas y provectos para ¢l desarrollo
tecnoldgico, bibliorecario y medios audiovisuales.

2. Fijar politicas sobre la seleccion y adquisicion de material bibliografico y recursos
audiovisuales para cada uno de los programas académicos

[ 2
3. Analizar y conceptuar sobre las necesidades bibliograficas v de recursos
audiovisuales presentadas por las I'acultades.

4. Analizar y evaluar los servicios y procesos desarrollados en las Biblhiotecas, Centro
de Documentacién vy Recursos  [lducattvos, asi como  formular  las
recomendactones pertinentes.

5. Impulsar los servicios de apoyo bibliotecario y de recursos audiovisuales,
consulta ¢ investigacion en las lacultades y demds dependencias de la

Universidad.
6. las demas que le scan asignadas.
ARTICULO 9°. REUNIONLIS. Los miecmbros del Comité Ascsor de Bibhoteca

y Recursos Fducativos se reunirdn una vez en ¢l semestre y de manera extraordmnaria
cuando la Vicerrectoria Académica lo considere conveniente.
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CAPITULO 1V
COLECCIONES
ICULO 10°. las colecaiones a disposicidn de los usuarios son:

COLLICCION GENILRAL.  Comprende todos los libros, monografias,
documentos y en general todo el material que conforma el fondo bibliogrifico
dc la Biblioteca Central, la Biblioteca Juridica Ricardo Medina Moyano v ¢l
Centro de Documentacion como apoyo a los programas académicos v a la
nvestigacion.

COLECCION DE REFERENCILA Integrada por las obras de informacion
general o especifica tales como: enciclopedias, diccionarios, guias, directornios,
anuarios, indices, bibliografias, atlas y otros.

COLECCION DL RESERIZAL Constituda por los libros que por su alta
demanda deben permanceer en la unidad de informacion, para facilicar su
consulta a un mayor nimero de usuarios.

COLLCCION  DE TRABAJOS O MONOGRAFIAS DI GRADO.  Lista
conformada por Trabajos de Grado elaborados por los estudiantes de la
Universidad y de otras Insttuciones.

COLECCION DE BASIES DE DATOS Y €D ROM. Comprende las ayudas
con determinades materiales Opucos o audiovisuales, en un ambiente especial
para suministrar informacion apoyada en CD ROM, discos compactos,
disquetes, videocasetes, audiovideos y redes como Internet.

COLECCION DE PUBLICACIONIES SERIADAS.  Comprende revistas,
boletines, diarios y demds publicactones seradas, asi como la seleccon de
articulos que conforman el archivo vertical.

COLECCION DE DOCUMENTOS. Compuesta por modulos, mnformes de
participacion y material recibido en congresos, confetencias, semimnarios y
demas eventos.

COLECCION DE FOLIETOS. La mtegra el material bibliografico con
caracteristicas fisicas diferentes a las anteriores, bien sea por su forma de
mmpresion, reproduccion o mnformacion.
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CAPITULOV
SERVICIOS

ARTICULO 11° Las Bibliotecas de la UNIVERSIDAD prestan los siguientes

SErvICIos:

1. CONSULTA INTERNA O EEN SAILA. Guia y otienta a los usuartos en ¢l
manejo de informacion.

2. CONSULTA EXTERNA O A DOMICIIO. Facilita la lectura, consulta ¢
mvestigacitén de material bibliografico fuera de la Institucién durante el
término establecido en el presente acuerdo.

3. PRESTAMO INTERBIBILIOTECARIO O SERIVICIO COLABORATIIO.
Is un servicio  reciproco entre bibliotecas, centros de mformacion y
documentacion que facilita al usuarnio utilizar o material bibliogrifico de otms
wnstituciones a nivel local y nacional.

4. ALERTA Medunte cste servico se divulgan las tablas de contentdo de las
revistas adquiridas.

5. REFERENCIA GENERAIL. QOrenta al usuario sobre el material adecuado
para su consulta; en caso de no exsstir en la Biblioteca, se le nforma dénde
puede consultarlo.

6.  REFERENCIA ESPLECIALIZADA.  Brnda asesoria y onentacion en la
consulta de bases de datos en linea y CID ROM.

7. SERIVVICIO DE BIBLIOGRAILAS. Permite al usuario solicitar bibliografias
generales y especializadas de un determmado tema mvestigatvo.

8.  CONMUTACION BIBLIOGRAFICA. Por medio de este servicio sc
obtienen copias de articulos de revistas o documentos existentes en cualquier
biblioteca del pais o en ¢l exterior.

9. SERVICIO DE INTERNET. Permute la consulta y el acceso a redes de
informacton en las diferentes disciplinas del conocimiento a nivel local,
nacional e mternacional. '

10. CARTAS DE PRESENTACION. Es el documento que permite la consulta
en sala, en otras  bibliotecas, centros de documentacion, embajadas y demas
entidades.

11, HEMEROTIECA. Facilita la consulta de publicaciones seriadas.
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12.  SERIVICIO DE ESCANER. Facilita al usuanio escanear informacién de tablas
e mmagences de matenal bibhogrifico consultado en la Bibhoteca.

13. INDUCCION A USUARIOS. Brinda asesoria y orientacién en el manejo y
uso de mformacién mmpresa, microfilmada y electronica dando a conocer
estrategias para la busqueda de mnformacién en el sistema de biblioteca e
Internet.

CAPITULO VI
USUARIOS
ARTICULO 12° Son usuarios de la Bibhioteca:

1. Personal Directivo, Docente, Estudiantil, Egresado y Admunistrativo de los
programas académicos y de los cursos de Extension.

)

Usuarios, estudiantes y egresados de otras Instituciones debidamente
acreditados.

ARTICULO 13°. Ingreso de usuarios al sistema:

1. El ingreso de usuarios al servicio de las bibliotecas, se hard con base en los
listados oficiales de alumnos matriculados, docentes y administrativos
vinculados en cada periodo académico.

2. Laactualizacion de la informacion para el control de ingreso de usuarios en el
sistema de informacion de biblioteca lo adelantara la oficina de Planeacion
Sistemas y Desarrollo al miciarse cada periodo académico.

3. Una vez graduado el estudiante de la universidad, su reingreso al sistema de
biblioteca sera como egresado.

CAPITULO VII
REQUISITOS PARA USO DE LAS BIBLIOTECAS
ARTICULO 14°. Para disfrutar de los difcrentes servicios que ofrecen las
bibliotecas y el Centro de Documentacion, todo usuario deberd cumplir con los
siguientes requisitos:
1. Conocer la reglamentacion vigente.
2. Tener el carné institucional actualizado.

3. No estar impedido para usar el servicio, segun lo establecido en este
reglamento y demas normas de la universidad.
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6.

Suministrar datos personales requenidos v el camet msutucional para claborar
cl registro cn la basc de datos del sistema de biblioteca.

Presentar el carnet wstitucional, a la entrada de las bibliotecas y ¢l centro de
documentacidn, para el acceso a los servicios bibliotecarios.

Retirar ¢l material personalmente, pues ¢l préstamo es mtransferible.

Devolver ¢l matenal prestado en la fecha mdicada por el sistema.

CAPITULO VIII

PRESTAMOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ARTICULO 15° Il preéstamo del material se hara de acuerdo con las siguientes
condiciones.

1.

6.

COLECCION GENI:RAI.  los libros de esta coleccion se daran en
préstamo por tres (3) dias y cada usuano puede retirar hasta dos (2) umdades
bibliograficas. El préstamo pucede ser renovado.

COT.ECCION DE REFERENCIA. Sélo puede ser consultada dentro de la
Biblioteca y no es permitido su fotocoprado.

COLECCION DF RESERIZA. Se puede consultar cada unidad bibliografica
dentro de la Biblioteca por dos horas y retirarla, segin las normas y el horario
establecido.

COLECCION DE MONOGRAFILAS DE GRADO, DOCUMENTOS,
PUBIJICACIONES SERIADAS Y FOILLETOS. El matersal de estas tres

colecciones solo puede ser consultado dentro de la Biblioteca.

COLECCION DFE I.A SAI.A DE TECNOLOGIA. 1a consulta de bases de
datos en CD ROM, videos y casetes incluidos en libros, se realizara dentro de
la dependencia.

PRESTAMO INTERBIBIIOTECARIO. Se facilitara a todo el personal
adscrito a la universidad con carmet vigente, para consultar materiales que no
estén disponibles en las bibliotecas y centro de documentacién, y se puedan
conseguir en otras unidades de informacién local o nacional.  El tempo de
préstamo es varado, dependiendo de las disposictones de cada biblhoteca
externa. Para utthizar este servicio se atenderd lo sigusente:

6.1 Localizar la biblioteca que posea el material de mterés.
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6.2 Anotar ¢l nombre de la biblioteca que facilitard cl préstamo y los datos
correspondientes al matenal solicitado, tales como: nimero topogrifico o codigo,
titulo, nombre del autor, edicion, lugar y anio.

6.3 Entregar en cada biblioteca y en ¢ centro de documentaadn los datos
menctonados, adjuntando fotocopa del carné mstitucional, actualizado.

6.4 Retirar en ¢l centro de mformacién  correspondiente el préstamo
interbibliotecario diligenciado en un plazo no mayor a dos (2) dias.

6.5 Solicttar a la bibhoteca gue facihita ¢l servicio el material, previa presentacton del
formato correspondiente.

6.6 St requicre renovar el préstamo del materal, ¢s necesanio que lo sohcite
nuevamente en la respectiva biblioteca o centro de documentacion.

6.7 Devolver ¢l material a la biblioteca que lo prestd; dentro del plazo establecido y
solicitar el sello de RECIBIDO en la copa del formato préstamo interbibliotrecano;
csta copia se debe entregar en la biblioteca de la mstitucidn en un plazo no mayor de

dos (2) dias.

PARAGRAFO 1. T.os libros del drea de literatura se prestaran hasta por una

semana.

PARAGRAFO 2. Fl gaterial de la coleccion de reserva deberd ser entregado a
primera hora del dia siguiente. St ol préstamo fue cfectuado ¢l dia  sabado, se
devolvera el lunes a las 8:00 de mafiana y no sera posible su renovacion.
CAPITULO IX
DERECHOS, DEBERES Y SANCIONES

ARTICULO 16°. Los usuartos ticnen derecho a:

1. La atencién e informacién sobre la orgamizacidn, servicios y usos de las
bibliotecas.
2. La consulta de las colecciones y el préstamo a domicilio, de acuerdo con la

normatividad vigente.

3.  La consulta de los catalogos y bases de datos propios de las bibliotecas.
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4. La mformacion bibhogrifica a través de bases de datos ajenas y concertadas
con otras instituctoncs.

5. El acceso a documentos que no se encuentren entre los fondos de las
bibliotecas. Liste servicio  se  reahizardi a  través de los préstamos
Interbibliotecarios

6.  La participacton en el Comut¢ de Biblioteca por los medtos de representacion
establecidos en el presente reglamento.

7.  El conocimiento del Reglamento y las normas que de él se deriven en su
condicton de usuario de las Biblhotecas.

ARTICULO 17°. Son deberes de los usuarios:

1.  Informar a la Bibhoteca sobre el cambio de domcihio y/o nimero telefénico
del usuario, para facilitar ¢l control y buen servicio.

2. Guardar stlencto, orden y compostura dentro de las bibliotecas y centro de
mformacton, para propwciar un ambiente adecuado ¢n la consulta ¢
mvestigacion.

3. No prestar por ningin motivo el carné mstitucional.  Este  documento es
personal e intransferible.

4. Abstencrse de comer, tomar bebidas o fumar en las mstalaciones de las
Bibliotecas, asi como de usar y conectar celulares, walkman, beepers v demas
elementos prohgbidos.

5. Utilizar la Sala de Lectura solamente para la consulta del material.
6.  Dar tratamiento respetuoso a los usuarios y al personal de las Bibliotecas.

7. Observar buen comportamiento en las Bibliotecas de la Universidad y de las
nstituciones donde se consulte, en razdn del servicio mterbibhotecano.

8. Udlizar correctamente los servicios, equipos, fondos documentales, matersal
bibliografico dentro y fuera de la Universidad y restituirlos en caso de dafio o

pérdida.

PARAGRAFQ: Para directivos, administrativos, docente y demas usuarios que
conforme a la Ley 734 de 2002, se consideren sujetos disciphinables, le es inherente
la aplicaciéon de los deberes establecidos en la misma lLey o Cdédigo Unico
Disciplinanio.

ARTICULO 18°. SANCIONES. El uso indebido de los servicios y el

incumplimiento en la devolucién del material, tendra las sigutentes sanciones:
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1. PRESTAMO INTERBIBIIOTECARIO. Tl usuario que mcumpla con la
devolucidn oportuna y adecuada de los materiales, dentro de los plazos fijados
por la Biblioteca o Centro de Documentacion que otorgd ¢l préstamo, se hara
acreedor a la suspensidn de todos los servicios durante ¢l pedodo académico
restante y no podrd volver a sohicitar este servicio.

0

COLECCION GENERAI. Tl usuario de un libro, pertencciente a la
colecctén general, que no lo devuelva en la fecha sefialada, debe cancelar
mediante consignacion a teavés de la Divisidn Financiera, ¢l equivalente a una
tercera parte (1/3) del salario minimo legal diario vigente a la fecha de pago
por cada dia de mora.

3.  COLECCION DE RESERIZA. Al no ser devuelto el libro por el usuario ¢n
la fecha y hora indicada s cobrara una cuarta parte (1/4) del salario minimo
legal diario vigente por cada hora de retraso.

4. PERDIDA O DANO DI: MATERIAL. Tl usuario que pierda o dafic un
material de la biblioteca esta obligado a devolverlo nuevo (Gltima edicion,
wumo ano de publicacion) en el término de ocho (8) dias. Fn caso de no
encontrar en el mercado ¢l drulo u obra, se dardi de baja definitiva del
mventario y el usuano deberd adquiric el titulo asignado por la Biblioteca
Central.

5. USO INDEBIDO DI CARNET INSTITUCIONAL. Tl usuario que sca
sorprendido utdizando un caract ajeno, serd sancionado con la suspensidn de
todos los servictos y se dard aviso a la respectiva facultad o dependencia, para
que se aphquen las demas sanctones contempladas en los reglamentos y
HBstatutos de la Universidad, con copra a la hoja de vida.

6. USO INDEBIDO DE 1.OS SERIFICIOS. E] usuario que sea sancionado por
algin motivo en los diferentes servicios que prestan las Bibliotecas se le
aphcara automaticamente la suspension del servicio por espacio de quince (15)

dias habiles.

PARAGRAFO. Pac cfectos de la aplicacion de los valores fijados en el presente
reglamento se dara cumplimiento a lo establecido por la Universidad en ¢l Acuerdo
011 del 25 de julio de 1995, y al mncremento econdémico, de acucrdo al porcentaje
establectdo por el Gobterno Nacional para el salatio minimo mensual vigente.

CAPITULOX
- HORARIO
ARTICULO 19°. Las Bibliotecas de la Umiversidad Colegio Mayor de

Cundmamarca prestardn sus servicios a la comunidad en los horanios prefijados,
de acuerdo a las necesidades Institucionales.
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 20°. Generalidades.
1.

Una vez retirado ¢l material bibliografico, cualquicr dafio en ¢l se considerara
ocasionado por el usuario, a quien se le aplicardn las sanciones a que se refiere
el articulo 18 del presente acuerdo.

Ia Institucion se reserva el derecho de suspender temporal o definittvamente
el servicio a usuarios que no cumplan con lo establecido en las normas
vigentes.

En caso de pérdida o deterioro del carné institucional, usuario tramitara cl
correspondiente duplicado.

El usuario que picrda la ficha del casillero, debera devolverla en un periodo no
mayor de cinco (5) dias.

La Decanatura de cada Facultad a la iniciacién de cada perodo académico
enviara a Ia Biblioteca Central la lista de estudiantes matriculados.

Fl personal que presta los servicios en la Biblioteca Central, la Biblioteca
Juridica Ricardo Medina Moyano y el Centro de Documentacion, puede
obtener el préstamo de material directamente con el Profesional Responsable
de la Bibliotecas. Quedan totalmente prohibidos los autopréstamos de los
empleados de este servicio.

La Biblioteca reportara cada quince (15) dias a las Facultades los nombres de
los usuarios morosos que no se encuentren a PAZY SALVO con la Biblioteca
Central, la Biblioteca Juridica Ricardo Medina Moyano y el Centro de
Documentacion, con miras a recuperar ¢l material prestado.

ARTICULO 2f°. Este acuerdo rige a partic de la fecha de su expedicton y deroga
las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo 022 del 24 de agosto
de 2001.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., alos 7

[l Presidente del Consejo . . /Q
Ceeg. ceel /-~
MIGUEL AUGYST¢ G‘A‘RCL?EJS AMANTE
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